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1. OBJETIVO

Establecer en la ESE Hospital José Antonio Socarras Sanchez del municipio de Manaure Balcén
del Cesar directrices que permitan aplicar eficiente, eficaz y efectivamente los procesos
archivisticos de organizacion, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original; el ciclo vital; y la normatividad
archivistica.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos de la ESE Hospital José Antonio Socarras Sanchez
desde la generacion o recibo de un registro, organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a
las Tablas de Retencion Documental (TRD), sus transferencias y conservacion en los Archivos de
Gestion y Central.

3. INSUMOS

Normas legales y técnicas, metodologias impartidas por el ente rector archivistico distrital.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

Archivos debidamente organizados y conservados.

5. NORMAS O REQUISITOS LEGALES

Consultar Normograma.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.
Ley 594 de 2000

Archivo de gestién. Aquel en el que se relne la documentacién en tramite en busca de solucion a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa por las mismas
oficinas productoras u otras que las soliciten. Ley 594 de 2000
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Archivo histérico: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestibn que, por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Archivo total: concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de
la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcion, distribucién, consulta, retencién,
almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Carpeta: cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o integracién
a un archivo permanente.

Clasificacién documental: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series
gue componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y subseccion), de acuerdo a la
estructura orgénico-funcional de la entidad.

Comité de archivo: grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los
archivos.

Conservacion de archivos: conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de
los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de
los documentos. Puede ser preventiva o de intervencién directa. Métodos utilizados para asegurar
la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos incluyendo los
atmosféricos.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de
los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a
obtener copia de los mismos.

Custodia de documentos: responsabilidad juridica que implica por parte de la institucion
archivistica la adecuada conservacion y administraciéon de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

Deterioro: dafio sufrido por los documentos, ligados principalmente a dos factores. primero, a los
internos que tienen que ver con la composicién de los materiales que conforman los documentos;
y segundo, los externos, los cuales encierran causas ambientales (humedad, temperatura, luz,
agentes contaminantes), aquellas acciones que suceden alrededor de los documentos (incorrecto
almacenamiento, manipulaciones inadecuadas, acciones intencionales como robo y vandalismo; y
aquellas acciones involuntarias durante la consulta, el transito de los documentos por parte de los
funcionarios o usuarios, inadecuados edificios o espacios destinados a los archivos, incorrecta
manipulacion y uso). es asi como se generan el deterioro biolégico (causados por hongos,
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bacterias e insectos), deterioro quimico (alteracién cromatica, pierden sus caracteristicas por la
incorporacién de productos para hacerlos traslucidos, oxidacion por contacto, corrosion); deterioro
fisico (los documentos en soporte papel sufren rasgaduras, roturas, deformaciones, manchas
causadas por varias causas como derramamientos accidentales), y deterioro por intervenciones
anteriores (material ajeno que se ha afiadido al documento).

Documento. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de apoyo: El generado por una misma oficina o por otras oficinas de la entidad, que
no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus
funciones.

Documento misional: Aquel producido o recibido por una institucion en razén de su objeto social.

Documento de Archivo. Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor
cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento Activo. Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento Facilitativo: Aquel producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en
todas las entidades.

Documento Esencial (Documento Vital). Es aquel necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

Documento Historico. Documento Unico que, por su significado juridico, autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania Nacional, las
relaciones internacionales, las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en
parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

Duplicado. Segundo.

Eliminacion: es la destrucciébn de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la
ciencia y la tecnologia.

Estante: mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.
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Fechas de acumulacion: fechas intermedias encontradas en un expediente.

Fechas extremas: se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden encontrarse
en un expediente o en cualquier unidad documental.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Numero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Folio recto: primera cara de un folio, cuya numeracion se aplica solamente a ésta.
Folio verso: (Véase folio vuelto).
Folio vuelto: segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe numeracion.

Fondo: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que
es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una instituciéon o persona.

Fuente primaria de informacién: informacion original no abreviada ni traducida; se llama también
fuente de primera mano.

Funcion archivistica: conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

Guia: Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de
un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general,
analitico y preliminar.

Legislacion archivistica: es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el acceso, la
proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.

Ordenacion: operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano, en el caso de los archivos,
estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.

Ordenacion documental: ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en
el orden previamente acordado.
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Organizacién de archivos: conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la
agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios orgéanicos o funcionales para
revelar su contenido.

Organizacion de documentos: proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
ejecutadas.

Registro de documentos: anotaciéon de los datos del documento en los modelos de control.

Registro topogréfico: instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada
una de las unidades de conservacion, indicando su posicion exacta en un depaosito de archivo.

Reglamento de archivos: son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar
cumplimiento a diversas disposiciones de ley.

Retencion de documento: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigha en la tabla de
retencién documental.

Seleccién documental: proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o0 sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes,
entre otros.

Servicios de archivo: proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

Signatura topografica: numeracién correlativa por la que se identifican todas las unidades de
conservacion de un depdsito.

Tabla de retencion documental: listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de retencion
documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucién. Las
especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

Tipo documental: unidad documental simple.
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Tipologia documental: estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse
segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

Transferencias documentales: remision de los documentos del archivo de gestién al central y de
este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

Unidad administrativa: unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad archivistica: conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica,
entre otras: un expediente. (Véase expediente).

Unidad de conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica,
pueden ser unidades de conservacion entre otras. una caja, un libro o un tomo.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por un soélo
documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un expediente.

Valor administrativo: aquel que posee un documento para la administracion que lo originé o para
aqguella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econdémicos de una entidad publica o
privada.

Valor fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.
Valor juridico, aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales reguladas por el derecho
comun.

Valor legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el
asunto.

Valor secundario: es el que interesa a los investigadores de informacién retrospectiva. Surge una
vez agotado el valor inmediato o primario. los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

Valoracién documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de
los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.
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7. CONDICIONES GENERALES

e En la ESE Hospital José Antonio Socarras Sanchez las areas estan obligadas a cumplir y
aplicar las directrices establecidas en este documento y aun cuando existan asignados en
cada dependencia para la gestion de las comunicaciones y el archivo de documentos, los
jefes lideres de los procesos de la Entidad son responsables de la ejecucién del presente
documento.

s Cada dependencia de la ESE debe tener un responsable del Archivo de Gestién, pese que
cada funcionario y contratista, son responsables de archivar la informacion que generan en
razon de sus funciones u obligaciones.

® Cada dependencia de la ESE, debe mantener su Archivo de Gestion correctamente
organizado mediante la formacién de expedientes con sus respectivas series y subseries
documentales de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental-TRD, las normas
legales y los criterios archivisticos establecidos en el orden nacional y distrital, y en la
Entidad.

. La responsabilidad de la administracién, custodia y conservacion de los archivos que
generan las entidades publicas o aquellas privadas que tienen funciones publicas, estan
dadas por la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000 en su Titulo IV, articulos 12, y del
15 al 17. Asi mismo el Cédigo Disciplinario Unico, Ley 734 de 2002 en sus Art.34,
numerales 1, 5y 22, y el Art.35, numerales 8,13 y21, donde se establecen los deberes y
prohibiciones de los funcionarios publicos con respecto de los bienes publicos y a los
documentos.

. Con el fin de racionalizar el uso del papel, las dependencias evitaran la duplicidad de
documentos en sus archivos y deberan cumplir con los lineamientos establecidos en el
Instructivo de Impresién de Gestion Ambiental de la Entidad, en el momento de elaborar un
documento.

. Los documentos de los expedientes de los archivos de la Entidad, no deben ser
subrayados, resaltados, escribirse anotaciones o marcas.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N© Actividad

(Diagrama de Flujo)

Control de Registros

Descripcion de la actividad

Responsable

Documento o
Registro

Inicio

Inicio del procedimiento

¥

Hay necesidad de crear, modificar o
actualizar las tablas de retencion
documental de la Entidad. Si es para

¢Hay Creacion o modificacién remitase a g
necesidad actividad 2 y si es para actualizacion
de crear remitase a la actividad 3.
modificar 6
actualizar las
1 TRD?

NO

Realizar
modificaciones

Si se presentan creacion o modificaciones
tales como:

Gerencia
Comité y
Archivo de de

Solicitud de
elaboracién o
modificacion de

a) Producto del seguimiento o de la|Entidad. la |las TRD.
solicitud de la dependencia, las creacién o TRD.
modificaciones seran evaluadas por el Ficha de
Técnico Operativo y aprobadas por el valoracion
Comité de Archivo. documental
2 secundaria.
b) Propuestas de cambio de disposicion Comunicacion
final, estas se presentan a la Gerencia, a oficial
través del formato de ficha de valoracién remitiendo  las
documental secundaria. TRD para
concepto a
la Gerencia.
Acta de Comité
de Archivo.
Si se presentan actualizaciones como: Gerencia y Solicitud de
_ Comité y | actualizaciéon de
Realizar a) Cambios estructurales totales de la|Archivo de de|las TRD.
actualizaciones Entidad  producidos  mediante  acto | Entidad. la | TRD

3 v

administrativo.

Comunicacién
oficial remisoria

b) Traslado o recepcién de funciones delaTRD ala
misionales entre entidades producidas gerencia.
mediante acto administrativo. Resolucion de

la Gerencia
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Actividad

NO
(Diagrama de Flujo)

Descripcion de la actividad

c¢) Actualizacion completa de las Guias de

Gestion Documental para procesos
transversales a las ESE y Las
actualizaciones se remitirAn al Archivo

junto con los anexos estipulados en la
Guia.

d) Las actualizaciones que no ameriten
una nueva formulacion de las TRD, el
IDPC hara los ajustes correspondientes.

Responsable

Documento o
Registro
aprobando TRD,

Cuadros de
Clasificacion
Documental
(copias).

Actas de Comité
de Archivo.
Guia para
Elaboracién,
presentacion,
aprobacion,
aplicacion
Seguimiento de
las Tablas de

la

y

Retencidn
Documental
para las
Empresa
s sociales
del
estado
(Externa)
5 Actualizacibn de los Cuadros de | Gerencia y | Solicitud de
- Clasificacion Documental —CCD. Comité de | creacion o]
Archivo de la|modificacion del
Entidad. CCD del
4 Realizar proceso.
actualizacién de los CCD
ccD Anexos
i Apertura de series y  subseries|Asignadosala |TRD
Realizar apertura de documentales de acuerdo a las TRD. Ver | gestion de
series y subseries anexo 1. archivos del
5 area.
Organizar la documentacion: ordenar, | Asignados ala |Formato
v encarpetar, rotular, foliar, levantar|gestion de | Inventario Unico
Organizar la inventariar, organizar segun lo establecido | archivos del | de inventario
documentacion en las TRD, almacenar, custodiar vy|area.
6 conservar debidamente los documentos Sistema
bajo su responsabilidad. Ver anexo 1 Integrado de

I

Conservacion
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Actividad C - Documento o
: : Descripcion de la actividad Responsable )
(Diagrama de Flujo) Registro
Manual de
Construcciéon 'y
Adecuacién de
Espacios para
Archivos en el la
ESE
(Externo)
Cuando hay consulta de documentos, se | Asignados ala |Formato
verifica si es de caracter reservado, si es|gestion de | Solicitud de
asi solo puede ser consultado en los casos | archivos del | Consulta o]
que especifique la Ley. Si no es de caracter | area y/o central. | Préstamo de
Consulta y préstamo reservado el solicitante diligencia el formato Documentos
de documentos Planilla de Consulta 6 Préstamo de
Documentos para acceder al documento(s)
0 expediente(s) y lo entrega al asignado
7 del archivo de gestion y/o central. Ver
Anexo 1, numeral 3
Entrega de documento(s) 6 expediente(s). | Servidor publico | Formato
solicitante. Solicitud de
Y El asignado del archivo de gestién entrega Consulta 0
Entregar el(os) documento(s) o expediente(s)|Asignados ala |Préstamo de
documento(s) o requerido(s) por el solicitante. gestion de | Documentos.
expediente(s) archivos del | Solicitudes
La consulta y el préstamo se regiran por lo | area. escritas via
establecido en el Anexo 1, numeral 3 correo
electrénico 6 en
comunicaciones
oficiales
internas y
v externas
Devolver Devolucion de documento (s) 6 expediente Asig.n,ados ala !‘:ormgto
documento(s) 6 (s). gest!on de | “Solicitud dg
expediente(s) N qrchlvos del Co,nsulta 0
h 4 El solicitante devuelve el documento(s) o | area. Préstamo de
U expediente(s) el asignado al Archivo de Documentos.
4 Gestién 6 del Archivo Central verifica que
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NO

Actividad

(Diagrama de Flujo)

Descripcion de la actividad

el expediente este en buenas condicionesy
completo, y en el formato “Solicitud de
Consulta y Préstamo de Documentos”,
realiza la recepcion y devolucion del
documento(s) o expediente(s) y almacena
el documento(s) 6 el expediente(s) en el
Archivo, velando por su custodia y
conservacion.

Resp

Documento o
Registro

.

Si se trata de transferencias primarias,
Gerencia define las fechas de entrega al

Gerencia

y

Auxiliar archivo

Comunicacién
oficial interna

l Archivo Central y comunica a las remitiendo el
dependencias. Cronograma de
10 Definir las fechas de Transferencias
las transferencias Documentales
primarias para cada Primarias.
dplr_m encia
Una vez las dependencias reciben el|Asignadosala |Cronograma de
Revisar TRD cronograma de transferencias, revisan en | gestion de | transferencias
las TRD los documentos de retencidn de | archivos del | primarias
las series documentales en el Archivo de | area. TRD
11 Gestion. Formatp t]nic_;o
de inventario
Revisar el inventario a transferir. documental de
las series a
Separar y preparar las series a transferir al transferir al
Archivo Central. Ver Anexol, numeral 4. Archivo Central
v Si se van a eliminar series documentales
continde en la actividad 13.
Si no se van a eliminar contindie en la
¢Sevana actividad 14.
eliminar series
en el Archivo
de Gestion o
Central?
12 NO

5]
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NO

Actividad
(Diagrama de Flujo)

Descripcion de la actividad

Al eliminar las series documentales del

Responsable

Asignados a la

Documento o
Registro
Comunicacién

Archivo de Gestion, se presenta la solicitud | gestion de | oficial interna
al Comité de Archivo y se procede de |archivos del | solicitando al
acuerdo a los lineamientos establecidos en | area. Comité de
Eliminar series el Anexo 1, numeral 5. Archivo la
—documentates—— eliminacion  de
Si se eliminan los documentos de apoyo, las series
ver Anexo 1, numeral 1.4 TRD
Formato Unico
de inventario
documental de
las series a
eliminar
Acta de Comité
de Archivos
13
aprobando la
eliminacién
Comunicacién
oficial interna
entregando  al
responsable
Certificacion de
eliminacion  de
la empresa que
realiza este
proceso.
Acta de
eliminacién de
documentos de
apoyo.
Se entrega al Archivo de Central de la|Asignadosala |Formato
@ Entidad la transferencia documental | gestion de | Inventario Unico
debidamente organizada, inventariada y|archivos del | de inventario.
preparada, segun el cronograma de | area. Comunicacién
transferencias enviadas por la Gerencia y| Asignado al [ interna
Transferir al Archivo lineamientos registrados en el anexo 1,|Archivo Central |informando  al
Central numeral 4. Archivo Central
gue se presenta
v Si existe biodeterioro en el material a material con
14 transferir se debe proceder de acuerdo a la biodeterioro.
[g ‘“Norma de Bioseguridad y Salud Comunicacion
Ocupacional para Manipulacion de oficial  externa
Documentos con Biodeterioro” que se solicitando al
encuentra en el documento Sistema Archivo
Integrado de Conservacion y solicitando al departamental
Archivo departamental asistencia técnica. asistencia
técnica.

Comunicacién
oficial externa
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Actividad Descripcion de la actividad

(Diagrama de Flujo)

Resp

Documento o
Registro
recibida del

Archivo
departamental
informando
fecha de visita.
Comunicacion
oficial externa
Recibida del
Archivo
departamental
enviando
programacion
para
saneamiento
ambiental
preventivo o que
no se requiere
del mismo
Informe o]
Concepto sobre
el tratamiento
de material con
biodeterioro por

15

parte del
Archivo
— departamental
Archivo Central recibe la documentacion | Asignado al | TRD Formato
transferida por la dependencia y verifica | Archivo Central | Inventario Unicg
gue la documentaciéon transferida cumpla de inventario
con los lineamientos 'y politicas Comunicacioén
Recibir establecidas. Ver Anexo 1. oficial
documentacion informando a las
transferida Archivo Central almacena documentacion. areas las
inconsistencias
encontradas.

Comunicacién
oficial
solicitando
asistencia al
Archivo para la
documentacioén
con
biodeterioro.
Comunicacioén
oficial  recibida
informando
fecha de visita.
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NO

Actividad

(Diagrama de Flujo)

Descripcion de la actividad

Resp

Documento o
Registro
Comunicacién
oficial
informando
programacion
de saneamiento
ambiental 6
informando que
no se requiere
de saneamiento

preventivo.
Informe o]
concepto
técnico del
saneamiento
ambiental
. preventivo.
7 Se verifica la disposicion de los|Asignado al | TRD
documentos segin TRD, las politicas de | Archivo Central
archivo y las del Sistema Integrado de
Verificar disposicion Conservacion.
16 de documentos
Identificar en la TRD la disposicion final de | Asignado al | TRD
Identificar en TRD la documentos y las politicas a aplicar en el | Archivo Central | Politicas
disposicion final Archivo Central. Archivisticas
17 descritas en los
anexos del
procedimiento
Si la documentacion conserva su valor | Asignado al | TRD
v primario, se conserva en el Archivo Central. | Archivo Central | Formato
Se revisa si la Comité de | Inventario Unico
documentacion Si la documentacion no conserva su valor | Archivo de inventario
conserva su valor primario, se aplica la disposicion final de | PIGA Actas de
primario los documentos: Seleccion, Transferencia transferencia
secundaria al Archivo, Eliminacion de secundaria
18 documentos, 6 realizar la reprografia de Inventario

A 4

&)

los documentos aplicando los
procedimientos establecidos en las TRD y
las politicas de archivo segin Anexos de
este procedimiento.

Comunicacion
oficial
solicitando
asistencia
técnica
Archivo
departamental

al

por biodeterioro.
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Actividad o . Documento o
(o]
N (Diagrama de Flujo) Descripcion de la actividad Responsable Registio

8 Comunicacién
oficial recibida
informando fecha
de la visita.
Concepto sobre el
tratamiento para la
documentacion con
biodeterioro.

Acta de Comité de
Archivo aprobando
eliminacion.
Comunicacién
oficial interna
entregando la
documentacién al
responsable del
plan institucional
de gestion
ambiental PIGA.
Acta de eliminacion
de documentos
Constancia de
eliminacion de
documentos
Comunicacioén
oficial solicitando al
Archivo
departamental
asistencia  técnica
sobre eltipo de
reprografia que se
va a implementar.
Acta de
Transferencia al
Archivo

Fin Fin del procedimiento
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios realizados
01 Septiembre 20 de 2021

Creacion del documento.

02 Enero 25 de 2023 Actualizacion al Documento

10. APROBACION

Actualizé y Validé Apoyé6 y Reviso Aprobé
SILVESTRE ENRIQUE FELIZZOLA DIANA SOFIA BAQUERO PEREZ DAIRIS ARMENTA MUEGUES
Aukxiliar Archivo Lider de Calidad Gerente
Fecha: 20 de septiembre de 2021 Fecha: 28 de septiembre de 2021 Fecha: 30 de septiembre 2021
Fecha: 16 de enero de 2023 Fecha: 19 de enero de 2023 Fecha: 25 de enero de 2023
Fecha: 15 de enero de 2024 Fecha: 16 de enero de 2024 Fecha: 17 de enero de 2024

ANEXO 1. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Los Archivos de Gestion de la Entidad se conformaran de acuerdo a las Tablas de Retencién
Documental y para ello se tendran en cuenta las siguientes instrucciones:

1.1 Apertura de series y subseries documentales: Se toma la Tabla de Retencion Documental
correspondiente a la dependencia y se verifica cuales son las series y subseries que por funcion le
corresponden. Se abren tantas carpetas como sea necesario y dentro de éstas se disponen
fisicamente los tipos documentales que van a conformar el expediente ordenandolos segun se
listan en los tipos documentales registrados en las TRD, rotulando (en donde deben identificarse
las series y subseries con su respectiva codificacion) asignandoles el numero topografico, foliando
y almacenandolas en las cajas de archivo y finalmente en los archivadores correspondientes.

1.2 Ordenacion fisica documental: Los archivos de gestion deben reflejar las series y subseries
documentales sefialadas en las Tablas de Retencién Documental - TRD. El sistema de ordenacion
de las series debe materializar la idea de secuencia y pueden ser numéricos (ordinales y
cronoldgicos), alfabéticos (onomasticos y geograficos) y los mixtos (alfanuméricos y ordinales
cronolégicos). La ordenacion de las series documentales en los archivos se hace en forma
ascendente de acuerdo a la codificacién tal como aparecen en la Tabla de Retencién Documental.

1.3 Disposicion de los documentos en los expedientes: Los expedientes deben ordenarse
teniendo en cuenta el principio de orden original, por lo tanto, reflejaran el desarrollo de los tramites
en cada expediente. Los documentos seran legajados en el orden en que son producidos, de tal
manera que el documento que inicia el trAmite, corresponda al primero que se encuentra al abrir la
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carpeta, y asi sucesivamente hasta llegar al Gltimo documento que corresponde al cierre del
tramite.

1.4. Organizacion de los documentos de apoyo: En el paragrafo del Articulo 4°, del Acuerdo 042
de 2002 del Archivo General de la Nacién, se establece que “los documentos de apoyo no se
consignaran en las TRD de las dependencias y, por lo tanto, pueden ser eliminados cuando
pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en acta suscrita por el respectivo Jefe de la
dependencia”, sin embargo, Gestion Documental establece las siguientes politicas sobre este tema
asi:

» Cada dependencia identificara sus documentos de apoyo y entregara su registro a la Gerencia
para su registro.

Se Clasificaran en los siguientes temas: De referencia (copias de documentos que se conservan a
efectos de constancia y control de trabajo desarrollado y cuyo original se guarda en el expediente
(copias de informes), De conocimiento (copias de documentos que recibe la oficina para ser
informada de alguna normativa interna o de un acto administrativo, tales como actas, circulares,
comunicaciones) De comunicacion (copias de documentos que recibe una oficina para ser
notificada de una accion por parte de otra oficina tales como memorandos o comunicaciones), De
Informacion (originales de documentos promocionales que recibe la oficina de proveedores como
catdlogos, anuncios, portafolios de servicios entre otros) De orden legal (fotocopias de
disposiciones legales, textos legales).

Ubicar los documentos de apoyo en un espacio diferente a los documentos de gestién.

» Hacer el inventario de los documentos de apoyo a eliminar cuando hayan perdido su utilidad y
vigencia o cuando el Jefe de la dependencia lo considere necesario.

 Elaborar acta de eliminacion

* Eliminar los documentos de apoyo

1.4 Almacenamiento e identificaciéon

1.4.1 Unidades de Almacenamiento: Se utilizaran para el almacenamiento de la documentacion
preferiblemente cajas producidas en carton kraft y carpetas de dos tapas de propalcote (yute) y
ganchos legajadores plasticos. Sin embargo, para algunas series se puede recomendar otro tipo
de carpetas acorde a los valores de conservacion de los documentos o su tamafio.

Las carpetas se guardan verticalmente en las cajas evitando que queden apretadas, cada una
hasta con 200 folios aproximadamente. No deben apilarse las cajas, éstas deben almacenarse en
estanteria o en el archivo adecuadamente.

Los archivadores tanto en los archivos de gestion como central deberan estar debidamente
identificados, con la informacién correspondiente a las series y subseries de cada proceso.
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1.4.2 Namero Topografico: (codigo unico de ubicacién de las unidades de almacenamiento cajas
o carpetas). El numero topografico de las unidades de almacenamiento generales (cajas) debe
estar conformado por: las siglas HJIASS (Hospital José Antonio Socarras Sanchez)) - las iniciales
gue identifiquen la ubicacién del depdsito en la Entidad Urgencias (URG) - el nUmero del depdsito
— numero de estante, nimero de entrepafio. Para las unidades de almacenamiento especificas
(carpetas) debe llevar el numero topografico de la caja que la contiene, mas un numero
consecutivo, el cual indica el orden de ubicacién dentro de la unidad de almacenamiento general
donde se encuentra. Ejemplo: HJIASS-URG-1-10-23

El NUumero topogréfico en los Archivos de Gestion esta dado por el nimero del mobiliario (estante
o archivador), el entrepafio dentro del mobiliario correspondiente y el nUmero consecutivo de la
carpeta.

1.4.3. Rotulacion: Identificar las unidades de almacenamiento con los datos requeridos, mediante

un rétulo. Las cajas y las carpetas se deberan rotular como aparecen a continuacion, con los datos
gue cada rétulo contiene.

Rotulacion Cajas de Archivo

ML S.E HOSPITAL
’ JOSE ANTONlO SOCARRAS SANCHEZ
MANAURE CESAR

Con humildad mas cerca de ti.

SIGNATURA TOPOGRAFICA

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO Y NOMBRE DEPENDENCIA PRODUCTORA:
CODIGO Y NOMBRE DE LA SERIE:

CODIGO Y NOMBRE SUBSERIE:

FECHAS EXTREMAS:

No DE UNIDADES ESPECIFICAS:
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ARCHIVOS DE GESTION

CODIGO DEPENDENCIA PRODUCTORA:

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE:

SIGNATURA TOPOGRAFICA ARCHIVO DE GESTION: (Mobiliario y Entrepafio)

No. CARPETA_TOMO NO. DE FOLIOS , NO. DE CAJA FECHAS
EXTREMAS: INICIAL FINAL

ARCHIVO CENTRAL

SIGNATURA TOPOGRAFICA ARCHIVO CENTRAL:
DEPOSITO ESTANTE ENTREPANO

No. CARPETA No.CAJA

2. Disposicién de las unidades documentales

* Lista de chequeo.

Corresponde a la lista de los documentos que componen una unidad documental cualquiera. Hace
las veces de indice. Se debe actualizar a medida que se forma el expediente, mediante la
integracion de documentos segln su tramite. Estas listas se conforman de acuerdo al cuadro de
composicion documental de cada serie/subserie documental. Estas listas seran imprescindibles en
los expedientes correspondientes al proceso contractual de la Entidad.

* Foliacién: Los tipos documentales que conforman las unidades documentales estaran
debidamente foliados con el fin de facilitar la ordenacién, consulta y control. Este proceso es
cotidiano desde que se inicia el expediente hasta el cierre y debe mantenerse al dia, teniendo en
cuenta que los entes de control interno y/o externo a la entidad, exigen la foliaciébn de ciertas
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unidades documentales de cuya integridad depende la legalidad del proceso administrativo que
registran.

El expediente se folia de manera consecutiva independiente de las unidades de almacenamiento
gue lo contenga. Asi, por ejemplo, si el volumen de una unidad documental consta de 500 folios, y
estd contenido en tres carpetas, la foliacion se harad de la siguiente manera: la carpeta N° 1/3
contendra los folios del 1-200 aproximadamente, la carpeta N° 2/3 contendra del 201- 400, y la
carpeta N° 3/3 contendra del folio 401-500.

No utilice letras para suplir nimeros repetidos u omitidos.

Cada hoja estd compuesta de dos caras: recta y vuelta. Una hoja equivale a un folio. El nUmero de
folio se debe poner en la parte superior derecha de la cara recta.

Los documentos administrativos deben foliarse con boligrafo negro. En ningln caso utilice lapices
o0 boligrafos de colores.

En caso de encontrarse material como planos, fotografias, CD’s, etc., estos documentos deben ser
foliados como cualquier otro, continuando con el orden consecutivo de la hoja previa®*.

Para el caso de que del expediente se deba desagregar material no convencional, tales como
CD’s, casetes, cintas de video, entre otros, folie la hoja insertada como testigo.

Manipulacién de los documentos

+ Se deben tener las manos limpias al momento de la manipulacion para evitar dejar manchas
sobre los folios o las carpetas.

» La persona encargada del archivo, debe contar con implementos de seguridad industrial como
guantes, tapaboca y bata.

» Cuando se somete a largas jornadas de manipulacién de documentos, es necesaria la limpieza
rigurosa de manos y fosas nasales.

» Al momento de realizar la consulta de los documentos, se debe tener cuidado al pasar las hojas,
debido a que la manipulacion inadecuada puede generar deterioros. El momento de la apertura de
la carpeta es muy importante, debido a que el esfuerzo fisico al que se somete el documento lo
hace vulnerable a sufrir rasgaduras.

» Cuando se lleve a cabo la consulta o se esté conformando el expediente, no deben estar cerca
alimentos o bebidas para evitar el riesgo de derrame sobre la documentacion.

* En los depésitos de archivo o espacios donde funcionan los archivos Unicamente deben
almacenarse documentos, pues éstos se pueden contaminar y causar deterioros, asi como afectar
la salud de quienes los manipulan o consultan.

La adecuada manipulacibn es muy importante para la conservacion de la integridad de los
documentos y las unidades de almacenamiento, sin embargo, el paso del tiempo y la frecuente
consulta pueden ir creando desgaste en las carpetas, por tanto, se recomienda que, si hay
evidencia de deterioro, rasgaduras, o falta de estabilidad en las unidades, se reemplacen por
carpetas nuevas, para evitar asi el deterioro de los documentos.
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« Para manipular el material documental que se encuentren con deterioro bioldgico se debe
proceder de acuerdo a la “Norma de Bioseguridad y Salud Ocupacional para Manipulacién de
Documentos con Biodeterioro”

3. Control y Consulta de los expedientes

3.1. Inventario: En el caso de archivos de gestion se requiere hacer un inventario de las unidades
documentales. El inventario debe hacerse relacionando las unidades documentales en el
“Formato Unico de Inventario Documental” diligenciando los datos respectivos en cada
dependencia de la Entidad.

Cuando sucede, como es frecuente, que un expediente, dado su volumen de folios, deba
almacenarse en varias carpetas®, debe registrarse la relacion entre el expediente y sus unidades
de almacenamiento (UA).

* Una vez el expediente se ha tramitado, debe ser archivado en la oficina, bajo la custodia de la
persona asignada, quien es responsable de mantener su inventario y controlar su acceso
(consulta y préstamo):

* El solicitante interno podra acceder a los expedientes de los archivos de Gestion y Central a
través de la consulta y préstamo, diligenciando el formato” Solicitud de Consulta y Préstamo de
Documentos”. El préstamo de los expedientes sera de 8 dias habiles y si requieren de mas tiempo
como el caso de los expedientes clinicos, el solicitante deberéa renovar el préstamo con el asignado
respectivo.

» El solicitante externo (entidades u organismos gubernamentales y privados, ciudadanos,
investigadores y estudiantes) puede consultar los expedientes de los archivos en las instalaciones
de la ESE y se les suministrara copia de los documentos que requieran. Los expedientes prediales
se podran consultar dentro del horario establecido en el Centro de Documentacién de la ESE.

* La persona responsable del archivo de gestion debe recibir los documentos, una vez tramitados;
conservarlos, custodiarlos y transferirlos, cuando hayan cumplido su tiempo de retencién al
siguiente nivel de archivo de acuerdo con las instrucciones establecidas por la Gerencia (Ver
numeral 4 de este anexo “Transferencias Documentales”).

» Los documentos ya en el Archivo Central de la Entidad deben ser conservados y custodiados por
la persona responsable del mismo, quien mantendra su inventario y controlard el acceso
(consulta) segun el procedimiento establecido y el diligenciamiento del formato “Solicitud de
consulta o préstamo de documentos”.

* Se restringira el acceso a los expedientes:

- Expedientes de procesos disciplinarios ordinarios y procesos disciplinarios verbales (tienen
reserva mientras se desarrollan los procesos disciplinarios, solamente se permitiran las consultas
de acuerdo con las reservas constitucionales y legales).
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- Los expedientes producidos en el proceso de la gestion judicial: acciones constitucionales,
conciliacion prejudicial, procesos judiciales (Tienen reserva mientras se desarrollan los procesos
judiciales, solamente se permitirdn las consultas de acuerdo con las reservas constitucionales y
legales).

- Historias Clinicas (restringido de acuerdo al articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia).
Si bien es cierto el expediente como tal no viola el derecho a la intimidad, en algunos de sus
soportes si se encuentran datos que se deben proteger sobre la intimidad de los usuarios.

- Historias laborales (restringido de acuerdo al articulo 15 de la Constitucién Politica de Colombia).
Si bien es cierto el expediente como tal no viola el derecho a la intimidad, en algunos de sus
soportes si se encuentran datos que se deben proteger sobre la intimidad de los funcionarios y sus
familias.

Servicios de Archivo:

Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos de archivos publicos en los
términos consagrados por el articulo 74 de la Constitucién Politica. Los archivos garantizaran el
derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos
consagrados en la Constitucién y la Ley.

Mediante este proceso la ESE pone a disposicién de sus usuarios la documentacién que produce
en razon de su misionalidad y funciones. Es asi como los servicios archivisticos de la Entidad se
ofrecen a los siguientes tipos de usuarios: a las dependencias de la Entidad; a otras entidades
distritales y organismos gubernamentales; a estudiantes e investigadores y a los ciudadanos.

El Instituto Distrital de Patrimonio presta servicios Consulta de Documentos, Préstamo de
Documentos para Tramites Internos y de Reprografia y facilita copia de documentos, de acuerdo a
los lineamientos establecidos en el Reglamento de Archivos de la Entidad.

* Inventario: En el caso de archivos de gestién se requiere hacer un inventario de las unidades
documentales. El inventario debe hacerse relacionando las unidades documentales en el formato
“Formato Unico de Inventario Documental” diligenciando los datos respectivos en cada
dependencia de la Entidad.

Cuando sucede, como es frecuente, que un expediente, dado su volumen de folios, deba
almacenarse en varias carpetas®, debe registrarse la relacién entre el expediente y sus unidades
de almacenamiento (UA).

Transferencias documentales

El Instituto realizara las transferencias documentales primarias anualmente de acuerdo a lo
siguiente:
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» Las dependencias tendran en cuenta la fecha en que debe realizar sus transferencias primarias
documentales al Archivo Central, seguin cronograma anual establecido por la Gerencia, y seguir los
siguientes lineamientos:

» Las dependencias deben preparar las transferencias primarias documentales, teniendo en
cuenta lo establecido en el Formato Tabla de Retencion Documental-TRD® vigentes
correspondientes a su area.

* Hacer la seleccion de los expedientes de las series y subseries documentales a transferir.

» Depurar de las unidades documentales (expedientes) aquellos documentos facilitativos. Asi
mismo deben retirarse ganchos metdlicos, clips, post-it, cauchos y todo material que pueda dafar
0 deteriorar el documento.

« Verificar la foliacion o realizar la foliacion de los documentos que conforman la Serie 0 Subserie
documental (Ver en este Anexo el numeral 2 “Foliacion”).

» Los documentos deben estar almacenados en carpetas y cajas, las cuales estan rotuladas, no
podrd haber carpetas llamadas varios 0 miscelaneos. Se debe realmacenar si hay deterioro en
carpetas o cajas.

+ Verificar la documentacion a transferir y coordinar la logistica para la entrega fisica de la
transferencia al Archivo Central.

» Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante la entrega fisica de la
documentacion y su registro mediante GD-F01 “Formato Unico de inventario documental” el cual
sera diligenciado en original y copia. Una vez el Archivo Central haya verificado que el inventario
esta correcto expedira su recibido a satisfaccion, de lo contrario informara a través de una
comunicacion las inconsistencias a la dependencia para los ajustes correspondientes.

» Los documentos que en la preparacion para transferir se encuentren con deterioro biolégico se
debe proceder de acuerdo a la “Norma de Bioseguridad y Salud Ocupacional para Manipulacién
de Documentos con Biodeterioro”

4. Eliminacién de documentos

La eliminacion de documentos es la actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
Tablas de Retencion Documental-TRD o de Valoracion Documental, para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en
otros soportes. Para este proceso deben seguirse los siguientes criterios tomados del Protocolo de
Eliminacion del Archivo.

» La eliminacion deberd responder a dos principios basicos como son: Garantizar que los
documentos se vuelvan ilegibles, y por lo tanto que no puedan volver a utilizarse como documento;
y a emplear métodos de bajo impacto ambiental.
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+ La decision sobre la eliminacion de documentos, es responsabilidad del Comité de Archivo de la
Entidad.

» Se presentara al Comité de Archivos de la Entidad, la solicitud de eliminacion que debe llevar
como anexo el inventario del material a eliminar, y, en caso de documentos con deterioro
biol6gico, un concepto sobre el estado de los documentos y el procedimiento a seguir, emitido por
un conservador - restaurador y un microbidlogo. A esta reunién debe asistir un delegado del
comité evaluador de documentos del Archivo departamental, asi como un delegado Plan Integral
de Gestion Ambiental (PIGA).

Una vez autorizada la eliminacién, los documentos para eliminar deben ser entregados para
destruccion a la persona natural o juridica con la cual la Entidad tenga el Convenio de
Corresponsabilidad que se encarga de la recoleccién del material aprovechable de la ESE quienes
deben garantizar el cumplimiento de los dos principios basicos enunciados.

* El material deberéa entregarse separado de la siguiente manera:

Material con deterioro biol6gico: Si el archivo cuenta con material que tenga o haya tenido
biodeterioro activo, es necesario separarlo en bolsas rojas y marcarlas como “Material con riesgo
biolégico”, utilizando el simbolo correspondiente. Este material debe tener un tratamiento especial
bien sea por incineracion en hornos especiales o por coprocesamiento, siempre siguiendo normas
de seguridad y preservacién medioambiental.

Publicaciones: Debido a los pigmentos y soportes con tratamientos de cargas y encolantes
dificilmente biodegradables.

Soportes de tela o papel con tratamientos quimicos a base de acidos: Por lo general la
documentacion planimetria presenta soportes vegetales o telas de impresion (Drafting Cloth), que
deben ser separados, ya que requieren tratamientos especiales de aislamiento, debido a los gases
o los residuos quimicos emitidos al momento del proceso.

Materiales no convencionales: Se trata de polimeros no biodegradables que requieren un
tratamiento especial para su destruccion, pues no pueden ser incinerados por los gases tdxicos
emitidos en el momento del proceso y no pueden ser enterrados por la caracteristica del material.

Papeles y cartones: La documentacion que se encuentre encuadernada, debe ser separada la
pasta del cuerpo del libro y la primera clasificarla con los cartones.

* La empresa que realiza la eliminacién del material, debe dejar constancia del proceso, a través
de una certificacion de eliminacion, donde se indique, entre otros datos, el tipo de material que
se elimind, la medida (metros lineales, volumen o piezas), y la técnica utilizada para la eliminacion.
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ANEXO 2. MOBILIARIO, UNIDADES DE CONSERVACION Y ALMACENAMIENTO

* Mobiliario: Los documentos generados o recibidos en los procesos de la Entidad deben estar
almacenados en estanteria de buena calidad, que cumpla con las normas béasicas de estabilidad.
No debe presentar deterioros de tipo fisico que alteren el estado de conservacion de la
documentacion almacenada, tales como oxidacién, desgaste o piezas sueltas. Esto se evita
garantizando un mantenimiento periédico del mobiliario.

Las especificaciones técnicas del mobiliario destinado a los depdésitos de archivo estan dirigidas
especificamente a las condiciones y requisitos que la conservacion preventiva exige.

» Unidades de Conservacién y Almacenamiento: La Entidad para las unidades de conservacion
(cajas, carpetas, fundas plasticas de archivo de documentos entre otras) contemplara las
especificaciones técnicas dadas para cada tipo de soporte documental.

» Cajas de Archivo: En los archivos de la Entidad se emplearan cajas de archivo, con las
siguientes caracteristicas técnicas dadas por la Norma Técnica ICONTEC 5397 de 2005:

Material: Cartén Kraft corrugado de pared sencilla, con una resistencia minima a la comprension
vertical (RVC) de 930 Kgf/m2 y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 Kgf/m2, el
recubrimiento interno constituido con una pelicula transparente de material inerte con base en
ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o ceras vegetales, para evitar la
migracién de acido a los documentos. La pelicula debe ser quimicamente estable con un PH
neutro (Ph 7), insoluble al agua, no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia
sobre los documentos, no debe tener perforaciones. Para los recubrimientos que cumplen con las
anteriores especificaciones Ver en la

Las dimensiones internas de las cajas seran: ancho 20 cm x alto 25 cm x largo 39 cm
Las dimensiones externas de las cajas seran: ancho 21 cm x alto 26.5 cm x largo 40 cm

Disefio: Apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su manipulacion.

Las cajas de archivo no deben estar saturadas de carpetas, siempre debe haber un espacio entre
ellas para que no ejerzan presion unas a otras y al momento de retirarlas para la consulta, no
sufran deterioros fisicos como rasgados o desprendimiento.

-Carpetas de Archivo:

En la Entidad las carpetas seran disefiadas de acuerdo al formato de los documentos, para el
caso de los documentos en soporte papel de formato carta u oficio se utilizaran de dos tapas, no
contendran en su disefio autoadhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos y su identificacién y el
registro de su contenido estara impreso en la tapa que va en el frente. Las caracteristicas técnicas
de acuerdo a lo establecido en la Norma Técnica ICONTEC 5397 de 2005 de las carpetas de dos
tapas que se usaran en el Instituto son:
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Material: Yute (600 grm) con impresion a una tinta

Tamafio de 26cm x 35cm, con pestafia

Refuerzo en tela, o en papel.

Perforaciones redondas.

Siguiendo lo establecido en la NTC-5397 de 2005, la Entidad no usara AZ para el almacenamiento
de la documentacion.

Se recomienda que las carpetas se ubiquen con el lomo sobre la parte inferior de la caja de
archivo. La ubicaciéon horizontal y la acomodacién de carpetas o documentos uno sobre otro,
dificulta la manipulacion y vuelve propensa la documentacion a deterioros fisicos y la acumulacion
de suciedad.

ANEXO 3. CONSERVACION PREVENTIVA EN ESPACIOS DE ARCHIVO, EN RELACION CON
LAS CONDICIONES LOCATIVAS

La Entidad debe considerar que las areas destinadas a depdésito de archivos seran espacios que
garanticen la conservacion documental, que es parte de la memoria documental e histérica del
Instituto. Es asi que dichos espacios destinados al almacenamiento de los documentos, deben
cumplir con parametros que cumplan con la conservacion preventiva de los documentos y de la
informacién contenida en éstos. Dichos parametros se delinearan en aspectos tales como:

» Ubicacion: Las areas de archivo especialmente del Central, deben estar ubicadas en un primer
piso para garantizar la estabilidad estructural en las construcciones (Las placas y pisos deben
estar dimensionadas para soportar una carga minima de 1200 k/m2, cifra que se debe
incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio) y que los materiales y
elementos arquitectdnicos tengan caracteristicas y propiedades fisicas, mecanicas, o6pticas
térmicas y quimicas que no solo permitan mejorar las condiciones internas del depésito sino que
proporcionen mejores beneficios.

» Condiciones Ambientales: Estas condiciones para las areas de almacenamiento se refieren
especificamente a la humedad relativa y la temperatura (De acuerdo con la clase, las
caracteristicas y las técnicas de los soportes), la contaminacion atmosférica, lluminancia,
ventilacién, carga de polvo y material particulado y carga microbiana. Las especificaciones
técnicas pueden consultarse en el Manual de Construccion y Adecuacién de Espacios para
Archivos en el Distrito Capital y el Sistema Integrado de Conservacion: Experiencias del Archivo de
Bogota. (Ver Anexo 5 de este procedimiento).

* Mantenimiento: En espacios destinados a archivos debe considerarse tanto el mantenimiento
relacionado con las caracteristicas arquitecténicas de las construcciones, como aquellas
condiciones propias de su ubicacion, con el fin de tomar las acciones pertinentes que contribuyan
de manera efectiva a la conservacién preventiva de los acervos documentales propios de los
archivos de gestion y central de la Entidad.

En ese contexto el mantenimiento preventivo debe hacerse a cubiertas y canales; bafios,
instalaciones sanitarias y de agua lluvia; muros y demas elementos arquitecténicos. Con esto se
evitan los deterioros fisicos, filtraciones, condiciones de humedad relativa y temperatura que
favaorecen la proliferacién de hongos y bacterias.
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Debe hacerse periddicamente inspecciones periddicas y el mantenimiento preventivo como
minimo una vez al afio.

Asi mismo el mantenimiento preventivo debe garantizar la limpieza de instalaciones, estanterias, y
unidades de conservacion de los archivos en la Entidad. La Subdireccion de Gestion Corporativa
encargada de la coordinacion del Aseo y la Limpieza del Instituto, de acuerdo con el Protocolo de
Limpieza para los espacios de Archivos, debe contar con una programacion de limpieza con una
frecuencia de cada 8 dias para superficies, estanterias y demas objetos, y para las unidades de
conservacion (carpetas y documentos) cada 15 dias.

La ESE debe involucrar en su programa de limpieza la metodologia y la capacitacion del personal
de aseo para el desarrollo idoneo de la labor, adiestramiento que estard a cargo de la Gerencia a
través del profesional que apoya el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

* Prevencion de Desastres: Considerando la importancia de los archivos como memoria y
patrimonio documental, la prevencion de desastres forma parte fundamental para lograr la
permanencia, conservacion y consulta de los acervos documentales. Es asi como la Entidad debe
plantearse tres fases para un plan de desastres: La primera preventiva dirigida a determinar los
riesgos donde se toman en cuenta las variables externas e internas para definir el mapa de
riesgos; la segunda de salvamento donde se establecen protocolos y sistemas de comunicacion
entre el personal de archivos; y la tercera de recuperacion, una vez se haya procedido a la
estabilizacion de la documentacion.

La finalidad de un plan de desastres es preventiva, por éste se evallan posibilidades de catéstrofe
(Desastres propios de la naturaleza) o una situacién anormal (falta de mantenimiento que causen
inundaciones por tuberias, bafios inutilizados y rupturas intempestivas de tubos localizados en los
muros internos y ubicacion desfavorable del espacio asignado a los archivos; incendios, robos), a
las condiciones de los archivos y se define la forma de actuar, se siguen protocolos y se prosigue
a implementar medidas de conservacién preventiva y conservacion.

ANEXO 4. NORMAS DE BIOSEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONALPARA MANIPULACION
DE DOCUMENTACION CON BIODETERIORO

Bioseguridad

La bioseguridad se define como el conjunto de actividades y procedimientos de seguridad
ambiental, ocupacional e individual que garantizan el control del riesgo, mejoran la calidad y
reducen los sobrecostos.

Personal
1. Las personas que van a realizar procesos técnicos a documentacion con biodeterioro,
deben:
a. Recibir este documento y una instruccion especifica sobre la forma correcta de
manipular este tipo de documentacion y lo relacionado con normas de bioseguridad.
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b. Ser personas que muestren sensibilidad frente al valor documental o histérico de la
documentacidn, esto evitara dafios causados por negligencia.
c. Manejar cualquier tipo de documentacion como potencialmente contaminada.

2. Utilizar los elementos de proteccién personal como:
a. Overol o bata.
b. Guantes de latex o nitrilo, es importante anotar que los guantes nunca son un sustituto
del lavado de manos, dado que el material no esté fabricado para ser lavado y reutilizado,
pues tiende a formar microporos cuando es expuesto a actividades tales como, stress
fisico, desinfectantes liquidos e inclusive el jabon de manos, por lo tanto permiten la
diseminacion de gérmenes.
c. Tapabocas o respiradores con filtro (cambiar cada ocho dias), con esta medida se
previene la exposicion de las membranas mucosas de la boca y la nariz a particulas
potencialmente infectadas o irritantes. Se recomienda mascarilla de alta eficiencia
European Standard EN149 categoria FFP2S (NIOSH).
d. Gorro: el cabello facilita la retencion y posterior dispersion de microorganismos que
flotan en el aire, por lo que se considera como fuente de infeccion y vehiculo de
transmision de éstos.
e. Gafas de seguridad.
f. Restringir el uso de esta dotacién al area de trabajo.
g. Mantener los elementos de proteccion en Optimas condiciones de aseo, en un lugar
seguro, diferente al area de trabajo y que sea de facil acceso.
h. Mantener siempre cerrados el overol o la bata de trabajo.
i. Colocar la ropa de trabajo en una bolsa y lavar esta dotacion periédicamente
(semanalmente) con hipoclorito de sodio (comercialmente: Clorox® o Decol®), aparte de la
ropa de uso personal.
j. Lavar siempre las manos y la cara con jabdn liquido antibacterial, este procedimiento
permite reducir la flora normal y remover la flora transitoria para disminuir la diseminacién
de microorganismos infecciosos.
k. El personal que manipule la documentacion con biodeterioro, no debe presentar cuadros
clinicos respiratorios como asma o0 alergias, entre otros, y problemas en piel, como
dermatitis o micosis. Estas enfermedades pueden exacerbarse seriamente en el desarrollo
del proceso técnico, comprometiendo la salud del trabajador.

Técnica para el lavado de manos de rutina

1. Retirar todos los objetos que se tenga en las manos como por ejemplo anillos, relojes,
pulseras, entre otros.

2. Humedecer las manos y aplicar 5 c.c. del jabén antiséptico; frotando vigorosamente dedo
por dedo, haciendo énfasis en los espacios interdigitales.

3. Frotar palmas y dorso de las manos, cinco (5) cm. por encima de la mufieca.

4. Enjuagar las manos con abundante agua para que el barrido sea efectivo y secarlas.

Adicionalmente a las recomendaciones anteriores:
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- Dentro de las areas de trabajo no consumir alimentos, no fumar ni aplicar cosméticos ya que
de los microorganismos aerolizados pueden permanecer por mucho tiempo en el aire
después de culminar un procedimiento.

- Se deben realizar descansos de 15 minutos, después de dos horas de trabajo.

- Una vez culminadas las jornadas de trabajo, lavar las mucosas nasales con agua limpia Se

deben realizar descansos de 15 minutos, después de dos horas de trabajo.

Limpieza

1. Realizar una limpieza exhaustiva de todas las &reas y superficies de trabajo una vez por
semana, siguiendo el protocolo de limpieza elaborado por el area de conservacion,
restauracion y reprografia del Archivo de la ESE Hospital José Antonio Socarras sanchez.

2. Si hace uso de traperos y/o trapos estos deben ser lavados y luego desinfectados.

3. Lo recomendable en estos casos es realizar saneamientos periodicos, para lo cual el area
de conservacion, restauracion y reprografia presta la asesoria técnica.

4. Para la limpieza y desinfeccion diaria de las superficies, se debe utilizar alcohol antiséptico
aplicado con un aspersor y retirado posteriormente con una bayetilla limpia.

Espacio

1. Disponer de un sitio especifico y aislado del resto de la documentacién. Para la
manipulacion de este tipo de material, el sitio debe ser ventilado, con buena iluminacion
natural y artificial —en lo posible bombillas de luz fluorescente con filtros U.V.

2. Evitar mobiliario de madera (estanterias o escritorios) para su almacenamiento, es
preferible el uso de estanteria y superficies de trabajo metalicas o plasticas.

3. Las superficies de trabajo deben ser suficientemente amplias y forradas con papel, el cual
debe eliminarse al terminar cada jornada de trabajo.

4. La puerta de acceso debe estar sefializada, indicando que es un sitio exclusivo para la

realizacion de procesos técnicos de material contaminado por microorganismos. De igual

manera, el area debe ser sefalizada debidamente, indicando donde se encuentra el material
contaminado (utilizar sefalizacién de riesgo bioldgico), el que est4 en proceso de saneamiento

y el saneado, con el fin de evitar confusion y reproceso. Una adecuada sefializacion resulta

una medida preventiva para manipular el material contaminado, ademas permite ahorrar

tiempo y recursos.

. 7

3z

Simbolo internacional para indicar riesgo biol6gico
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Manipulacion de la documentacioén

1. Cuando ingresa la documentacion con deterioro biolégico, debe abrirse de manera
controlada, con el fin de evitar la propagacion de los agentes contaminantes al medio
ambiente, lo que podria afectar a la documentacion aledafia y a las personas que la estan
manipulando.

2. Al momento de iniciar los procesos técnicos, una hoja blanca como soporte en los folios que
presentan un nivel avanzado de biodeterioro, de manera que los aisle, controle la
manipulacion y la contaminacion al personal.

3. Se recomienda cambiar las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas), para realizar
procesos técnicos a la documentacion, en caso de no ser posible, aislar cada grupo de
documentos con hojas blancas.

4. Nunca guardar el material contaminado en bolsas plasticas, en su lugar utilice pliegos de
papel periddico o Kraft® para su empaque. Saludcoop EPS.

ANEXO 5. CODIGOS DE LAS DEPENDENCIAS

Toda comunicacion producida por la entidad lleva el cédigo que identifica la dependencia que la
produjo:

CODIGO* DEPENDENCIA
100 JUNTA DIRECTIVA
110 GERENCIA
120 CONTROL INTERNO
200 AREA ADMINISTRATIVA
210 ADMINISTRACION Y FINANZAS
220 APQOYO LOGISTICO
300 AREA OPERATIVA
310 CALIDAD
320 HOSPITALIZACION
330 URGENCIAS
340 CONSULTA EXTERNA
350 PROMOCION Y MANTENIMIENTO
360 APOYO DX'Y TERAPEUTICO
370 ATENCION AL USUARIO

*Cdodigos definidos en la Gerencia

Cuando una comunicacion sea proyectada por una dependencia para la firma de otra, dicha
comunicacion debe llevar el cédigo de la dependencia firmante y ser radicada por esa
dependencia.
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La responsable de la gestion de la correspondencia en cada dependencia conformara la serie
consecutivo de comunicaciones oficiales con las subseries consecutivo de comunicaciones
oficiales internas enviadas y comunicaciones oficiales externas enviadas, las cuales seran
ordenadas numérica y cronolégicamente en forma de libro.




